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ou un visiteur

Demander sa nomination

LE PORTAIL DES EEDF

Fiche 2

ADHESIONS ET NOMINATIONS

Pour avoir acces au Portail, lorsqu’on est Responsable, 2
conditions sont nécessaires : Etre a jour de sa cotisation
et étre nommé a la fonction qui est la sienne par son
responsable.

En début de saison, avant de commencer a renouveler
les adhérents ou a inscrire de nouveaux membres il est
nécessaire de paramétrer les tarifs d’adhésion en
indiquant la part de votre groupe.

Paramétrer les tarifs d’adhésion

Groupes

Dans la barre de navigation, cliquez sur : Administration = Paramétrage des saisons = Administrer les

tarifs d’adhésion.

Modification o’ un tarif d’adhésion

Pour la structure © 1700000200 - EEDF LA REYMERIE

regard d’un tarif.

Vous devez paramétrer la part de votre groupe. Cliquez sur
« Définir la part de la cotisation de ma structure » en

Ntiorral € Saisissez le montant de votre part et cliquez sur valider.
Regional £ Estvalidé

Struct. activité localziautre [ & Vous devez répéter I'opération pour chaque tarif.

W Valider [ Annuler |

Tant que la région n’a pas rentré sa part
_f de cotisation vous ne pourrez pas inscrire

ou renouveler des adhérents

Renouveler des adhérents

Lorsque vous avez indiqué au démarrage de votre structure, la date de reprise des activités, les adhérents
présents dans votre groupe la saison antérieure ont été automatiquement passés en préinscrits.

Dans la barre de navigation, cliquez sur : Adhésions = Recherche > Lister les renouvellements

case

Pour renouveler une
personne cliquez
directement sur son nom
surligné et non dans la

vous permettent de
supprimer ceux dont
vous savez qu'’ils ont

validant vous les

Les cases a cocher

quitté I'association. En

sortez de votre liste
de renouvellements.
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N

Lister les renouvellements

{rdhérents & renouveler pour la structure (st ses enfants)
1700000200 - EECF LA REVYMERIE w

-

Cliquez direstement sur le nem d'une persenne pour |3 rencuveler. Rour indiquer que des persannes ont quitté associatia

< cases situbes 3 gauche de leur nom et cliquez sur Valider en bas de |3 page.
Structure :
BOMMWAD WALID 554700 EEDF LA REYNERIE LUTL

OMARI KADUTAR

26/09/2011

554485 EEDF LA REWHERIE LUTL 25/08/2011

DhAR] bRLAR 5553204 EEDF LA REYHERIE ASWEL 2500/2011

Vous obtenez I'ensemble des
personnes a renouveler. En
cliquant sur le petit
ascenseur, vous pouvez
choisir une structure en
particulier.

5594456 EEDF LA REYHERIE LOUWL  25.09/2011

S0ULIMANE AHLEM 5549542 EEDF LA REYMERIE LOUVL  26/00/2011

STOICA SARAH A55114 EEDF LA REYHERIE LOUWL — 2502/2011

ZIANI FAT A 555303 EEDF LA REYHERIE ASWEL 25/09/2011

ZIANI SABRINA A5J4A5T EEDF LA REYHERIE LOUWL — 2502/2011

|
]
|
[] OM2RIYOUSEA
]
|
]
|

WV Valider I
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Si vous naviguez avec
Firefox, vous pouvez
faire un clic droit sur
la personne, sa fiche

v

s’ouvrira dans un
nouvel onglet.
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L'ensemble des informations a valider
sont présentes sur le bulletin d’adhésion.

Inscrire un adhérent

Champs obligatoires

1 —Identité et inscription

ldentité

Monsieur W

[BOUZNAD |

WALID |

Vérifier la civilité et compléter pour les
femmes mariées le nom de naissance.
Pensez a rectifier les erreurs
d’orthographe sur les noms. C’'est tres
important pour les déclarations aupres
de la DDCS.

34708
| 1700000211 - Ronde f EEDF LA REYNERIE w |

Vérifier ensuite la structure dans laquelle
la personne est inscrite et sa fonction.
Pour changer de structure cliquez sur le
petit ascenseur, sélectionner la structure,
les fonctions possibles changeront automatiquement.

| LUT (Lutin) v |

D .ﬂ e 'ﬂ

2 — Rattachement familial et parents

%) Intranet EEDF - Recherche un ou plusieurs individus - Mozilla F... |Z||E|rg|

s smmmr s

|| http:/fantibes. supralog.com: 8021 /popupsiRecherchelndividu, aspx?dummy=18&single=18&t 7 7

Le rattachement familial concerne les conjoints, parents,
fréres ou sceurs de la personne qui sont adhérents de
I"association (méme dans une autre structure). Ce
rattachement est essentiel pour pouvoir bénéficier du tarif
famille. Pour rattacher un adhérent, cliquez sur

« rattacher », une fenétre s’ouvre et affiche par défaut tous
les adhérents ayant le méme patronyme. Pour chercher un
autre nom de famille cliquez en haut a droite de la fenétre
sur « Afficher le formulaire ».

Cochez ensuite la case devant le nom et validez.

Recherche un ou plusieurs individus Hficher le formulzire]

Résultats

BOUZHAD 554702 08/11/2003 31100 TOULOWSE EEDF LA LUTL 2011-2012
MiALID RETNERIE

Vous ne pouvez rattacher que des adhérents. Commencer par rendre adhérent une premiéere personne. Puis
_/ lorsque vous enregistrerez les suivantes, vous les rattacherez toutes a la premiére.
* Pour une famille qui comporte 3 membres adhérents, A, B et C : renouveler A. Puis renouveler B et rattachez le
a A, enfin renouveler C et rattachez le aussi a A.
On peut rattacher des adhérents qui ne sont pas sur la méme structure.

La saisie des parents pour les enfants mineurs est essentielle. Au-dela des impératifs |égaux, ces informations
serviront pour I’envoi d’information ou I’édition des regus fiscaux.

- Pour saisir les informations concernant I'un des parents,
Rattachement familial .
Fanille: Pas de rattachement familial Cllquez sur RECher:Cher'
i Raitacher Dans la fenétre qui s’ouvre, par défaut le systéme vous
propose le méme patronyme. Vous pouvez rechercher un
Parerts autre patronyme en cliquant en haut a droite de |a
=re [information non disponibie fenétre sur afficher le formulaire. Si aucun des 2 parents
n’est déja saisi, cliquez sur « nouveau » et entrer la
w i i i T 4, .
"'SW”“:"E civilité et les coordonnées du parent. N’oubliez pas de
< Hechercher . . . .
£ renseigner I'adresse email (la date et lieu de naissance ne

sont pas obligatoires). Validez et recommencer
I’'opération pour I'autre parent. Si vous ne disposez pas d’information pour le 2°™ parent, vérifiez que la case
« Information non disponible » est bien cochée.
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3- Photo du Profil

Vous pouvez charger une photo (au format JPG, 100x100, maximum 100 ko).
Cliquez sur « Parcourir » et sélectionnez la photo sur votre ordinateur

4 — Coordonnées de I’adhérent

Coordonnées

Dans le cas d’un
renouvellement vérifier les
coordonnées enregistrées.

Pour un nouvel adhérent, |5 RUE ERIC SATE

MNuméro, type et nom de |3 woie

si vous avez saisi des

parents ou des freres et Inform me APPT 264

soeurs, vous pouvez utiliser _ _
Ex. : Batiment, residencea. ..

la fonctionnalité « habite

@ laméme adresse

que », cela vous évitera de
ressaisir 'adresse.

Un numéro de téléphone
est obligatoire. Ne pas
mettre de point ou
d’espace.

A0 moins un numéra de téléphone est obligataire (dao

l:l NPAI signifie n’habite

pas a I'adresse

Orien / indiquée. La case oui
O oui

cochée, indique qu’il y

a eu unretourde la

l:l Poste indiquant une
’
mrel| e | erreur dans 'adresse.

Princ : jmoriniE@supralog.com
Sec. JmarinEsupralog com

‘Whus pouwez renseigner une ou plusieurs adresses mail

Par défaut ces 2
cases sont cochées

Je suis d'accord pour recevoir des informations des EEDF

Je suis d'accord pour receyvair des infarmstions des parenaires

5 — Informations complémentaires

Saisissez les informations complémentaires. La date et le lieu de naissance sont obligatoires. Pour les

personnes nées en France le code INSEE de la commune est nécessaire. Sélectionnez-le en cliquant sur le

bouton apreés avoir rentré le lieu de naissance.
Par défaut le droit a I'image est coché.

6 — Validez le renouvellement

Lorsque vous avez validé le renouvellement, le systéme confirme par un message en vert et ouvre I'écran

d’enregistrement de I'adhésion.
Enregistrer I’'adhésion et le reglement
1 - Enregistrer I'adhésion

L adhérent a bien été inscrit.

B Choisissez le tarif en cliquant sur
Enregistrer une adhésion

le petit ascenseur. Le total a

Par défaut la personne . .
PN Cheme= chRgstalres régler change automatiquement
est abonnée a la revue

de sa tranche d’age. Si

Adnérent selon I'adhésion choisie.
BOUZMAD WAL D

elle ne souhaite pas la
recevoir (dans le cas

1700000211 - Ronde { EZ0F LA REYNERIE
LUT (Lutin)

d’un couple, pour I'un 31052012

des 2 conjoints par
exemple) cochez la | ADHP - Plein tarif(55,009) v | Donlocal s subaey: | |cd]
Case non. Abonnement Leauree: @ouiooos Onan

Total & régler 3013

Saisissez
éventuellement le
don local. Le total a
régler changera
automatiquement.
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Plusieurs cas de figure peuvent se présenter :

o0 oo

Vous étes dans les cas a. ou c.

Différer Enregistrer le réglement

O piftérer e réglement de cette adhésion
® Enregistrer un réglement pour cette adhésion

Réglement

.
Date du 3 250512011 s |
.

| 1700020 - EEDF LA REYNERE v |

| 0001 0M&E350 - 1700020 - EEDF LA REVMERE w

DLe paveur est extérieur & la famile ou est une personne morals

J\a‘allder I

L’adhérent est seul de sa famille, il régle en un seul cheque.

L’adhérent est seul de sa famille mais il paie en plusieurs cheques

Il'y a plusieurs adhérents dans la famille, mais il y a un chéque par personne

Il'y a plusieurs adhérents dans la famille mais un seul chéque pour tout le monde.

Vous pouvez continuer I'opération de saisie du
reglement.

Complétez les informations demandées en
n’omettant pas de choisir le compte bancaire
et le journal CEL.

Choisissez le payeur a I'aide du menu
déroulant.

Si vous avez rentré les parents du jeune vous
trouvez ici leurs noms.

Si le payeur est extérieur a la famille (au sens
de celle enregistrée sur le portail) en cochant la
case, le systéme vous propose de le rechercher
ou de le créer s’il n’existe pas.

Lorsque vous allez valider I'enregistrement, I’adhésion passera en préléevement sur le compte de la structure.

Vous étes dans le cas b.

Vous avez plusieurs cheques a saisir. Vous devez différer I'enregistrement de ce reglement et valider cet écran.

Attention méme si vous n’avez pas enregistré le réglement, I’ladhésion passe en prélévement sur le compte

bancaire.

Vous étes dans le cas d.

Vous devez pour chaque adhérent différer I'enregistrement du reglement et valider a chaque fois I'écran.

3 — Valider I’adhésion

Le systeme confirme la validation et affiche les codes de
connexion au portail. Ces informations sont envoyées a
I'intéressé par mail.

Cliquez sur Continuer.

FICHE 2 — ADHESIONS & NOMINATIONS -4 / 7

Ladhésion a bien été enregistrée,
Informations de connexion

Voici les informations de connexion nécessain
mail, un message avec ces informations lui a €

S54709
test

Identifiant

Version du 08/09/2011.



4 — Enregistrer plusieurs chéques ou un réglement pour plusieurs adhérents

Si vous étiez dans le cas b et d, vous n’avez toujours pas enregistré le réglement de I'adhésion.
Lorsque vous étes sur la fiche de I'adhérent, cliquez dans le menu a gauche sur le lien
« Enregistrer un réglement de famille ».

- Premier cas : vous avez plusieurs chégues pour un (ou plusieurs) adhérent(s)

La famille vous a donné un chéque de 20 € et un chéque de 35 €

2éme étape : vérifiez les informations et cliquez sur "Enregistrer le réglement™.
Si le réglement est partiel, diminuez les montants dans la grille ci-dessous et cliquez sur "Fed

Maontant

250311 Adhésion Flein tarf - WeALID BOUZHAD 554709 55,00 £

Libell&

[ Recalculer le mortant ]

Saisissez ensuite les informations de reglements, puis validez.

Actions

P Générer la fiche info adhérent

¥ hiodifier ladhérent

P Modifier le statut dun
adhérent

P Gérer les fonctions
Fecondaires

P Journal famille

P Comsuter les réglements de
tamille

¥ Enregistrer un réglement de
tamille

» Enrediztrer un shonnement

55,00 £ %

Supprimez le
reglement pré
enregistré et
remplacez le par le
montant du 1%
chéque, puis cliquez
sur recalculer le
montant

Confirmation

Le réglement a été enregistré.

Consulter les reglements de famille

WALID BOUZNAD |1 Modifier

Liste des reglements

Libell&

’E_ U
25M8/M1 Réglement par chéque n"0725220 - KARIM BOUZNAD 20,00 € Adnuler

Enregistrer un reglement

Le systéme confirme
I’enregistrement. Pour
enregistrer le 2°™ cheque,
cliquez sur enregistrer un
reglement.

Mortant

Editer justificatif

peme étape : vérifiez les inf ations et cliquez sur "Enregistrer le réglement”.
ile réglement est partiel, diminuez les montants dans la grille ci-dessous et cliquez sur "R

Libell& Montant

E5/08M1 Adhésion Flein tarif - WALID BOUZHAD 554708 55,00 €

er [ Réglement

35,00 £

ertart
eme

Eecalcyler le

Vous pouvez maintenant saisir le 2
chéque, le systeme ayant déduit
automatiquement le montant déja

enregistré.

- Deuxieéme cas : vous avez un seul cheque pour plusieurs adhérents

2éme étape : vérifiez les informations et cliquez sur "Enregistrer le réglement™.
Sile reglement est partiel, diminuez les montants dans la grille ci-dessous et cliquez sur "Req

250511 Adhésion Flein tarif - MvRIAM OAR 555303 65,00 €

SRO0E g5 00 £
SSONE s 00 £

250211 Adhésion Flein tarf- KAOUTAR OMARI 553425 65,00 £

© SUPRALOG / INTR@SSOC pour les EEDF.

Les 2 adhésions apparaissent
bien 'une en dessous de
"autre, il vous suffit
d’enregistrer le reglement.
Utilisez la virgule et pas le
point.

Inscrire un nouvel adhérent ou un visiteur

1 — Inscrire un adhérent

Il s’agit d’inscrire un « nouvel » adhérent c’est a dire :

e quelqu’un qui n’a jamais été dans |'association

e un membre d’un autre groupe qui vient dans votre groupe

e quelqu’un qui a déja été dans I'association mais qui s’est arrété un moment.

Dans la barre de navigation, cliquez sur : Adhésions = Inscriptions—> Inscrire un adhérent

FICHE 2 — ADHESIONS & NOMINATIONS -5 / 7
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N - . Inscrire un adhérent
Le systéme vous propose de vérifier dans la base si cette

personne existe déja. Si vous n’est pas sir de
I'orthographe utilisez les caractéres spéciaux « ? » ou

«T»,
Freron |

(2 Rechercher ][ 1 Nouveau ]

Welilez verifier Mexistence ou non de la personne dans la base de données en saisizsant son|

Si la personne est dans la liste affichée, cliquez
directement sur son nom, Résuitats
Sinon cliquez sur Nouveau.

_l

DUPAS ALICE 519744 A7H 2889 44750 CAMPEON
DUPAS ALICE 519381 17121989 44750 CAMPBON
N DUPAS CAROLE 004579 08M2M977 37520 LA RICHE
Souvent les doublons sont dus a des —
ff , , DUPAS CAROLLE 0z514e agMz2Ma7T g72¥0 ST ESFRIT
dl erences d Orthographe * accent’ DUPAS ERIC A0ZS26 10005872 ZE800 BONKNEWAL

traits d’union, espace ou apostrophe... nom de
famille composé ou a particule.
Attention a bien saisir les noms de famille !

Saisissez ensuite les informations de I'adhérent comme indiqué précédemment.

2- Inscrire un visiteur

Un visiteur est une personne qui n’est pas adhérente, mais dont on souhaite garder la trace.
Dans la barre de navigation, cliquez sur : Adhésions = inscriptions—> inscrire un visiteur
Vous saisissez ensuite les informations demandées comme pour un adhérent. 2 particularités cependant.

L'inscription :

Inscription Un visiteur doit étre rattaché a une
| 1700000200 - EEDF LA REYMNERIE B | structure. Fhomssez la structure dans
le menu déroulant.
=] ™ afficher |
En rentrant la date de naissance et en
cliquant sur afficher, la fonction
| | | | potentielle s’affichera
[ AL .
automatiquement.
[t [m

Les informations complémentaires

Vous devez saisir obligatoirement les centres d’intérét pour pouvoir valider la fiche du visiteur.

3 - Faire adhérer un visiteur

Si le visiteur souhaite devenir adhérent de I’association, dans la barre de navigation, cliquez sur : Adhésions
- inscriptions—> faire adhérer un visiteur

Il suffit de cliquer sur le nom de la personne et de suivre le processus précédemment décrit.
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Demander sa nomination

& Jusqu’au 15 novembre, afin de

Les responsables, pour exercer la mission qui leur est confiée et avoir permettre le bon déroulement de la

accés au Portail, doivent faire une demande de nomination aupres de phase d’adhésion, les responsables ont accés

leur responsable régional. Celui-ci atteste par la nomination que au systéme méme si leur nomination n’est

I’association confie cette mission au demandeur. pas confirmée. Passé ce délai de grace
I’acces aux différentes fonctionnalités sera

Ce processus est entierement dématérialisé et se fait directement impossible.

sur le Portail.

Fonction principale et fonction secondaire

Chaque responsable a une fonction principale mais pour les besoins de I'association, il peut avoir une ou
plusieurs fonctions secondaires. La nomination ne concerne que la fonction principale, il convient donc de
mettre en fonction principale celle qui est habituellement la votre.

Demander sa nomination

Dans la barre de navigation, cliquez sur : Adhésions = nominations=> demander sa nomination

Il revient a chacun individuellement de faire sa demande
de nomination. En cas d’impossibilité, vous pouvez faire
M LLORET X&VIER (001544) (12 Modifier la demande pour quelgu’un d’autre en cliquant sur
1700000200 - EEDF LA REYMERIE modifier.

Si la fonction principale n’apparait pas dans la liste, il
faut modifier votre fiche personnelle, en changeant la
structure et la fonction de votre inscription.

Demander sa nomination

|REG [Responzable de groupe) L |

Fin du manciat 31imat[2012 v Indiquez vos motivations, la date de fin de mandat
W/ Valider souhaitée et cliquez sur validez. La demande est ensuite
transmise a la personne en charge de nommer.

Tant que la demande n’est pas traitée, une alerte sur la page d’accueil indiquera « votre demande de
nomination est en cours de traitement »
Dans le journal des événements de la fiche personnelle vous pouvez voir la demande.

Nommer des responsables.

Si vous avez le pouvoir de nomination, sur votre page d’accueil, une alerte apparait indiquant : « Vous avez des
responsables en attente de nomination». Cliquez sur cette alerte, la liste des responsables s’affiche.
Vous pouvez : modifier, la demande, nommer la personne ou refuser la demande de nomination..

Enregistrer une fonction secondaire

Positionnez-vous sur la fiche d’un adhérent, puis cliquez dans le menu « Action » a gauche de I'écran sur
« Gérer les fonctions secondaires ».
Vous avez acces a I'historique de vos fonctions secondaires.

Dans la partie Ajouter une nouvelle fonction, choisissez la structure sur laquelle cette fonction secondaire
va s’exercer, en cliquant sur rechercher. Le systéme vous
proposera automatiquement les fonctions possibles sur cette Fonction secondaire ajoutée.

structure. Cliquez ensuite sur Valider. Gérer les fonctions secondaires

Le systeme confirme I'enregistrement. Liste: dles fonctions secondaires ds Findividu : Mlie FATMA ZIAN

Adhérent Fonction Structure

ZIAHI FAT WA 555303 RAC (Responsable animation cercle) 1700000221 - Cercle / EEDA

Ajouter une nouvelle fonction
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